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1.1 Latar Belakang 
Pada era globalisasi saat ini, informasi menjadi kebutuhan mutlak bagi 
setiap organisasi, baik pemerintah maupun swasta. Keseluruhan kegiatan 
organisasi pada dasarnya membutuhkan informasi. Oleh karena itu, informasi 
menjadi bagian yang sangat penting untuk mendukung proses kerja administrasi. 
Salah satu sumber informasi penting yang dapat menunjang proses kegiatan 
administrasi adalah arsip. Sebagai rekaman informasi dari seluruh aktivitas 
organisasi, arsip berfungsi sebagai pusat ingatan, alat bantu pengambilan 
keputusan, bukti eksistensi organisasi dan untuk kepentingan organisasi yang lain. 
Berdasarkan fungsi arsip yang sangat penting tersebut, maka harus ada prosedur 
pengarsipan yang tepat. 
Prosedur pengarsipan yang tepat, dalam menunjang kegiatan administrasi 
agar lebih efektif dan efisien seringkali diabaikan dengan berbagai macam alasan. 
Berbagai kendala seperti kurangnya tenaga arsiparis maupun terbatasnya sarana 
dan prasarana selalu menjadi alasan buruknya prosedur pengarsipan di hampir 
sebagian organisasi pemerintah maupun swasta. Untuk mengatasi kendala 
tersebut, maka setiap organisasi harus memiliki Standard Operating Procedure 
(SOP) dalam melaksanakan prosedur pengrasipan. 
Menurut Amsyah (2005:51) prosedur adalah aturan bermain, aturan 
bekerja sama, aturan berkoordinasi, sehingga unit-unit dalam sistem, subsistem, 
subsubsistem, dan seterusnya dapat berinteraksi satu sama lain secara efisien dan 
efektif. Menurut Deserno dan Kynaston (2005:60) arsip sebagai dokumen dalam 
semua media yang mempunyai nilai historis atau hukum sehingga disimpan secara 
permanen. Menurut Hasan (2009:16) data merupakan keterangan-keterangan 
tentang suatu hal, dapat berupa sesuatu yang diketahui atau dianggap. Dalam 
mengelola arsip secara manual maupun elektronik, terdapat tujuan pengelolaan 
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dokumen. Menurut Sukoco (2007:82) tujuan pengelolaan dokumen yang 
terintegrasi adalah: 
1. Untuk menjaga dokumen maupun arsip agar dapat diakses dan digunakan 
sepanjang ada nilai kegunaannya. 
2. Untuk membuat informasi dari dokumen dan arsip, tersedia dalam format 
yang tepat, digunakan oleh orang yang tepat, dan dapat digunakan pada 
saat yang tepat. 
Faktor penting yang perlu diperhatikan adalah alasan dibalik penyimpanan 
dokumen tersebut. Dalam manajemen arsip manual, berarti menempatkan 
dokumen dalam sistem kearsipan yang bisa ditemukan kembali saat dibutuhan. 
Namun dengan teknologi digital, hasil yang sama akan dicapai dengan 
mentransfer dokumen elektronik dari proses administrasi manual ke dalam sistem 
penyimpanan. 
Salah satu organisasi terkemuka di Indonesia yang telah melakukan 
prosedur pengarsipan dengan tepat yaitu PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 
8 Surabaya yang merupakan perusahaan jasa penyedia transportasi darat terbesar 
di Indonesia. Perusahaan ini menggunakan dua model dalam mengelola arsip, 
yaitu Model Siklus Hidup (Life Cycle Model) yang lebih tepat untuk mengelola 
dokumen kertas secara manual dan Model Arsip Berkelanjutan (Records 
Continuum Model) yang lebih tepat untuk mengelola arsip secara elektronik. 
Dalam hal prosedur pengarsipan, PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 
8 Surabaya menggunakan model pengelolaan arsip manual dan elektronik sesuai 
dengan kepentingan perusahaan dan kebutuhan pegawai yang diserahkan pada 
unit sumber daya manusia, hal ini dikarenakan adanya keterkaitan dengan 
masalah perusahaan dan pegawai. Unit sumber daya manusia berperan penting 
dalam pengelolaan dan penyimpanan arsip, di mana pengelolaan tersebut 
berhubungan dengan perawatan dan pemeliharaan dokumen-dokumen yang akan 
disimpan pada filing cabinet dan lemari arsip. 
Unit sumber daya manusia memiliki beberapa dokumen yang biasa di 
simpan dalam filing cabinet seperti surat masuk, surat keluar, data personal 
pegawai dan lain sebagainya. Dalam laporan praktik kerja lapangan ini lebih 
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difokuskan pada prosedur pengarsipan data personal pegawai, di mana arsip data 
personal pegawai merupakan kumpulan dokumen penting yang berisi data pribadi 
pegawai yang masih aktif maupun yang telah pensiun. 
Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan sebelumnya, maka 
laporan praktik kerja lapangan ini mengambil judul “Prosedur Pengarsipan Data 
Personal Pegawai Pada Unit Sumber Daya Manusia PT Kereta Api Indonesia 
Daerah Operasi 8 Surabaya”. 
 
1.2 Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Tujuan pelaksanaan praktik kerja lapangan pada Sumber Daya Manusia 
PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya bagi mahasiswa adalah 
sebagai berikut: 
1. Untuk mengetahui budaya kerja. 
2. Untuk mengetahui kegiatan rutin yang berkaitan dengan administrasi di 
perusahaan. 
3. Untuk menambah pengalaman praktik kerja. 
4. Untuk melatih kemampuan memecahkan masalah pada lingkungan kerja. 
5. Untuk menambah pengetahuan tentang berkomunikasi dengan lingkungan 
perusahaan. 
 
1.3 Manfaat Praktik Kerja Lapangan 
Manfaat yang diperoleh dari pelaksanaan praktik kerja lapangan bagi 
beberapa pihak adalah sebagai berikut: 
1. Bagi penulis adalah: 
a. Penambahan pengetahuan tentang prosedur pengarsipan data personal 
pegawai. 
b. Penambahan wawasan serta pengembangan kepribadian untuk 
bersikap profesional dalam dunia kerja. 
2. Bagi almamater dapat memperkenalkan anak didik serta nama universitas 
untuk lebih dikenal oleh masyarakat maupun perusahaan. 
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3. Bagi perusahaan adalah sebagai media untuk meningkatkan kerjasama 
antara PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya dengan 
Universitas Airlangga. 
4. Bagi pembaca maupun pihak lain adalah sebagai bahan masukan dan 
pertimbangan dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan serta penyusunan 
Laporan Praktik Kerja Lapangan pada masa yang akan datang.   
 
1.4 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
Kegiatan praktik kerja lapangan bertempat di PT Kereta Api Indonesia 
Daerah Operasi 8 Surabaya yang berlokasi di Jalan Gubeng Masjid, Surabaya 
60131 dalam jangka waktu 3 (tiga) bulan, mulai tanggal 1 Februari-30 April 2016 
dengan menerapkan sistem 5 (lima) hari kerja dalam seminggu. Ketentuan kerja 
mulai pukul 08.00-16.00 WIB. Jadwal mulai penyusunan proposal pengajuan 
praktik kerja lapangan, penentuan lokasi, survei lokasi, pengajuan proposal, 
pelaksanaan praktik kerja lapangan dan penyusunan Laporan Praktik Kerja 
Lapangan secara lengkap disajikan dalam Tabel 1.1 di bawah ini. 
Tabel 1.1 Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
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BAB 2 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
2.1 Gambaran Umum Perusahaan 
2.1.1 Sejarah PT Kereta Api Indonesia 
Kehadiran kereta api di Indonesia ditandai dengan pencangkulan pertama 
pembangunan jalan KA di desa Kemijen, Jumat tanggal 17 Juni 1864 oleh 
Gubernur Jenderal Hindia Belanda, Mr. L.A.J Baron Sloet van den Beele. 
Pembangunan diprakarsai oleh Naamlooze Venootschap Nederlandsch Indische 
Spoorweg Maatschappij (NV. NISM) yang dipimpin oleh Ir. J.P de Bordes dari 
Kemijen menuju desa Tanggung (26 km) dengan lebar sepur 1435 mm. Ruas jalan 
ini dibuka untuk angkutan umum pada hari Sabtu 10 Agustus 1867. 
Keberhasilan swasta NV. NISM membangun jalan KA antara Kemijen 
Tanggung yang kemudian pada tanggal 10 Februari 1870 dapat menghubungkan 
kota Semarang-Surakarta (110 km), akhirnya mendorong minat investor untuk 
membangun jalan KA di daerah lainnya. Tidak mengherankan kalau pertumbuhan 
panjang jalan rel antara 1864-1900 tumbuh dengan pesat. Kalau tahun 1867 baru 
25 km, tahun 1870 menjadi 110 km, tahun 1880 mencapai 405 km, tahun 1890 
menjadi 1.427 km dan pada tahun 1900 menjadi 3.338 km. 
Selain di Jawa, pembangunan jalan KA juga dilakukan di Aceh (1874), 
Sumatera Utara (1886), Sumatera Barat (1891), Sumatera Selatan (1914), bahkan 
tahun 1922 di Sulawesi juga telah dibangun jalan KA sepanjang 47 km antara 
Makasar-Takalar, yang pengoperasiannya dilakukan tanggal 1 Juli 1923. Sisanya 
Ujungpandang-Maros belum sempat diselesaikan. Sedangkan di Kalimantan, 
meskipun belum sempat dibangun, studi jalan KA Pontianak-Sambas (220 km) 
sudah diselesaikan. Demikian juga di pulau Bali dan Lombok, pernah dilakukan 
studi pembangunan jalan KA. 
Sampai dengan tahun 1939, panjang jalan KA di Indonesia mencapai 
6.811 km, tetapi pada tahun 1950 panjangnya berkurang menjadi 5.910 km, 
kurang Iebih 901 km raib, yang diperkirakan karena dibongkar semasa 
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pendudukan Jepang dan diangkut ke Burma untuk pembangunan jalan KA di 
sana. Jenis jalan rel KA di Indonesia semula dibedakan dengan lebar sepur      
1.067 mm, 750 mm (di Aceh) dan 600 mm di beberapa lintas cabang dan tram 
kota. Jalan rel yang dibongkar semasa pendudukan Jepang (1942-1943) sepanjang 
473 km, sedangkan jalan KA yang dibangun semasa pendudukan Jepang adalah 
83 km antara Bayah-Cikara dan 220 km antara Muaro-Pekanbaru.  
Setelah kemerdekaan Indonesia diproklamirkan pada tanggal 17 Agustus 
1945, karyawan KA yang tergabung dalam Angkatan Moeda Kereta Api (AMKA) 
mengambil alih kekuasaan perkeretaapian dari pihak Jepang. Peristiwa bersejarah 
tersebut terjadi pada tanggal 28 September 1945. Pembacaan pernyataan sikap 
oleh Ismangil dan sejumlah anggota AMKA lainnya, menegaskan bahwa mulai 
tanggal 28 September 1945 kekuasaan perkeretaapian berada di tangan bangsa 
Indonesia. Orang Jepang tidak diperbolehkan campur tangan lagi urusan 
perkeretaapian di Indonesia. Inilah yang melandasi ditetapkannya 28 September 
1945 sebagai Hari Kereta Api di Indonesia, serta dibentuknya Djawatan Kereta 
Api Republik Indonesia (DKARI). 
Tabel 2.1 Ringkasan Sejarah Perkeretaapian Indonesia 
Periode Status Dasar Hukum 
Tahun 1864 Pertama kali dibangun Jalan Rel sepanjang 
26 km antara Kemijen Tanggung oleh 
Pemerintah Hindia Belanda 
  
1864-1945 Staat Spoorwegen (SS) Verenigde 
Spoorwegenbedrifj (VS) Deli Spoorwegen 
Maatschappij (DSM) 
IBW 
1945-1950 DKA IBW 
1950-1963 DKA-RI IBW 
1963-1971 PNKA PP. No. 22 Tahun 1963 
1971-1991 PJKA PP. No. 61 Tahun 1971 
1991-1998 PERUMKA PP. No. 57 Tahun 1990 
1998-2010 PT KERETA API (Persero) PP. No. 19 Tahun 1998 
Keppres No. 39 Tahun 
1999 Akte Notaris Imas 
Fatimah 
Sumber: Data Internal Perusahaan 
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2.1.2 Lokasi Perusahaan 
Lokasi perusahaan merupakan salah satu aspek pendukung keberhasilan 
suatu perusahaan, karena dengan pemilihan lokasi yang tepat dapat 
mempengaruhi pendapatan perusahaan serta proses operasional perusahaan 
tersebut. Dalam hal ini setiap perusahaan harus memiliki lokasi perusahaan yang 
strategis dan mudah di jangkau oleh masyarakat maupun customer. 
PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya terletak di Jalan 
Gubeng Masjid, Surabaya 60131. Para penumpang atau customer dapat 
menghubungi nomor telepon (031) 5040657. 










Sumber: Data Internal Perusahaan 
 
2.1.3 Visi dan Misi Perusahaan 
  Visi PT Kereta Api Indonesia adalah menjadi penyedia jasa perkeretaapian 
terbaik yang fokus pada pelayanan pelanggan dan memenuhi harapan 
stakeholders, dengan misi menyelenggarakan bisnis perkeretaapian dan bisnis 
usaha penunjangnya, melalui praktek bisnis dan model organisasi terbaik untuk 
memberikan nilai tambah yang tinggi bagi stakeholders dan kelestarian 
lingkungan berdasarkan 4 (empat) pilar utama yaitu keselamatan, ketepatan 
waktu, pelayanan dan kenyamanan. 
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2.1.4 Logo Perusahaan 
  PT Kereta Api Indonesia merupakan perusahaan jasa penyedia transportasi 
darat terbesar di Indonesia. Dalam perkembangannya PT Kereta Api Indonesia 
memiliki logo perusahaan yang digunakan oleh perusahaan sebagai ciri khas dan 
keunikan perusahaan. Logo tersebut memiliki makna pada setiap warna dan 
garisnya. Berikut akan di jelaskan tentang logo PT Kereta Api Indonesia. 







Sumber: Data Internal Perusahaan 
 
Berdasarkan Gambar 2.2 di atas dapat dijelaskan bahwa logo PT Kereta 
Api Indonesia memiliki makna sebagai berikut: 
Bentuk: 
Garis melengkung: Melambangkan gerakan yang dinamis PT KAI dalam 
mencapai Visi dan Misinya. 
Anak Panah: Melambangkan Nilai Integritas, yang harus dimiliki insan PT 
Kereta Api Indonesia dalam mewujudkan pelayanan prima. 
Warna: 
Orange: Melambangkan proses pelayanan prima (kepuasan pelanggan) yang 
ditujukan kepada pelanggan internal dan eksternal.  
Biru: Melambangkan semangat Inovasi yang harus dilakukan dalam memberikan 
nilai tambah ke stakeholders. Inovasi dilakukan dengan semangat sinergi di 
semua bidang dan dimulai dari hal yang paling kecil sehingga dapat melesat. 
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2.1.5 Budaya Perusahaan 
  Budaya Perusahaan merupakan ciri khas yang dimiliki oleh setiap 
perusahaan. Salah satu perusahaan yang memiliki budaya sangat baik adalah PT 
Kereta Api Indonesia. Budaya perusahaan PT Kereta Api Indonesia sangat kental 
akan pelayanan prima terhadap pelanggan serta penumpang kereta api. Pelayanan 
prima tersebut merupakan salah satu visi perusahaan yang harus dicapai oleh PT 
Kereta Api Indonesia. Berikut akan dijelaskan budaya perusahaan PT Kereta Api 
Indonesia pada Gambar 2.3 di bawah ini. 






Sumber: Data Internal Perusahaan 
 
  Berdasarkan Gambar 2.3 di atas dapat dijelaskan bahwa budaya PT Kereta 
Api Indonesia memiliki makna sebagai berikut: 
Integritas          
Kami insan PT Kereta Api Indonesia (Persero) bertindak konsisten sesuai dengan 
nilai-nilai kebijakan organisasi dan kode etik perusahaan. Memiliki pemahaman 
dan keinginan untuk menyesuaikan diri dengan kebijakan dan etika tersebut dan 
bertindak secara konsisten walaupun sulit untuk melakukannya. 
Profesional 
Kami insan PT Kereta Api Indonesia (Persero) memiliki kemampuan dan 
penguasaan dalam bidang pengetahuan yang terkait dengan pekerjaan, mampu 
menguasai untuk menggunakan, mengembangkan, membagikan pengetahuan 
yang terkait dengan pekerjaan kepada orang lain. 
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Kami insan PT Kereta Api Indonesia (Persero) memiliki sifat tanpa kompromi 
dan konsisten dalam menjalankan atau menciptakan sistem atau proses kerja yang 
mempunyai potensi resiko yang rendah terhadap terjadinya kecelakaan dan 
menjaga aset perusahaan dari kemungkinan terjadinya kerugian. 
Inovasi 
Kami insan PT Kereta Api Indonesia (Persero) selalu menumbuh kembangkan 
gagasan baru, melakukan tindakan perbaikan yang berkelanjutan dan menciptakan 
lingkungan kondusif untuk berkreasi sehingga memberikan nilai tambah bagi 
stakeholder. 
Pelayanan Prima 
Kami insan PT Kereta Api Indonesia (Persero) akan memberikan pelayanan yang 
terbaik yang sesuai dengan standar mutu yang memuaskan dan sesuai harapan 
atau melebihi harapan pelanggan dengan memenuhi 6 A unsur pokok yaitu Ability 
(Kemampuan), Attitude (Sikap), Appearance (Penampilan), Attention (Perhatian), 
Action (Tindakan), dan Accountability (Tanggung jawab). 
 
2.1.6 Anak Usaha dan Joint Venture 
  Anak usaha dan joint venture merupakan salah satu kerjasama yang 
terjalin antara PT Kereta Api Indonesia dengan perusahaan lainnya. Kerjasama 
tersebut dilakukan bertujuan untuk mencapai pendapatan perusahaan, 
mewujudkan misi peusahaan, dan meningkatkan relasi kerja. Anak usaha dan joint 
venture PT Kereta Api Indonesia adalah sebagai berikut:  
1. PT Reska Multi Usaha 
PT Reska Multi Usaha bergerak dalam bidang usaha Restorasi Kereta Api, 
Service On Train (SOT), Jasa Boga (Catering), Resto & Cafe, dan Parkir. 
Kepemilikan saham PT Reska Muti Usaha yaitu PT Kereta Api Indonesia       
95,01% dan Yayasan Pusaka 4,99%. Alamat kantor berada di jalan Stasiun 
Mangga Besar lantai 1, jalan karanganyar nomor 1 Jakarta Pusat.               
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Telepon: 021-62302540, E-mail: reska.pusat@reska.co.id, dan Website: 
www.reska.co.id. Logo PT Reska Multi Usaha dapat dilihat pada Gambar 2.4       
di bawah ini. 





Sumber: Data Internal Perusahaan 
 
2. PT Railink 
PT Railink merupakan joint venture antara PT Kereta Api Indonesia 
(Persero) dengan PT Angkasa Pura II (Persero) dengan kepemilikan saham 60% 
PT Kereta Api Indonesia dan 40% Angkasa Pura II. Logo PT Railink dapat dilihat 
pada Gambar 2.5 di bawah ini.  
Gambar 2.5 Logo PT Railink 
 
 
Sumber: Data Internal Perusahaan 
Kegiatan usaha yang dijalaninya yakni pengoperasian pengelolaan dan 
pengusahaan kereta api bandara, pengembangan dan pengelolaan stasiun kereta 
api di Bandara dan di Pusat Kota, pengadaan dan pemeliharaan sarana dan 
prasarana kereta api, pembagunan prasarana kereta api, konsultasi dan desain 
sistem perkerataapian. Alamat kantor PT Railink berada di Jalan Ir. H. Juanda 1B 
nomor 8-10 Jakarta Pusat. Cabang Medan berada di jalan Prof. H.M. Yamin, SH 
nomor 14 Medan 20231, Sumatra Utara, Indonesia. Telepon: 061–4561331,        
E-mail: info@railink.co.id, Website: www.railink.co.id. 
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3. PT Kereta Api Indonesia (KAI) Commuter Jabodetabek 
PT Kereta Api Indonesia Commuter Jabodetabek dibentuk berdasarkan 
Inpres No. 5 tahun 2008 dan surat Menneg BUMN No.S-653/MBU/2008 tanggal 
12 Agustus 2008. PT Kereta Api Indonesia Commuter Jabodetabek 
dengan kepemilikan saham PT Kereta Api Indonesia 99,78% dan Yayasan Pusaka 
0,22%. Logo PT  Kereta Api Indonesia Commuter Jabodetabek dapat dilihat pada 
Gambar 2.6 di bawah ini. 




Sumber: Data Internal Perusahaan 
Tugas pokok PT Kereta Api Indonesia Commuter Jabodetabek adalah 
menyelenggarakan pengusahaan jasa angkutan kereta api commuter dengan 
menggunakan sarana Kereta Rel Listrik di wilayah Jakarta, Bogor, Depok, 
Tangerang, dan Bekasi serta pengusahaan di bidang usaha non angkutan 
penumpang. Alamat kantor PT Kereta Api Indonesia Commuter Jabodetabek  
berada di Stasiun Juanda lantai 1 dan 2, jalan Ir. H. Juanda nomor 1 Jakarta Pusat 
10120, Indonesia. Telepon: 021–3453535, E-mail: commuter@krl.co.id, Website:  
www.krl.co.id. 
    
4. PT Kereta Api Pariwisata 
PT Kereta Api Pariwisata atau disingkat PT Kereta Api Wisata bertujuan 
untuk menyediakan barang atau jasa yang bermutu tinggi dan berdaya saing kuat 
di pasar dalam wilayah Indonesia dibidang pariwisata kereta api, dan kegiatan 
usaha yang mendukung pariwisata kereta api dengan menerapkan prinsip-prinsip 
perseroan terbatas. Kepemilikan saham PT Kereta Api Pariwisata yaitu Kereta 
Api Indonesia 99,90% dan Yayasan Pusaka 0,1%. Alamat kantor PT Kereta Api 
Pariwisata berada di Stasiun Gambir lantai 2, jalan Medan Merdeka Timur, 
Jakarta Pusat 10110, Indonesia. Telepon: 021–38902233, Fax: 021–38902424     
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E-mail: info@indorailtour.com, Website: www.indorailtour.com. Logo PT  Kereta 
Api Pariwisata dapat dilihat pada Gambar 2.7 di bawah ini. 







Sumber: Data Internal Perusahaan 
 
5. PT Kereta Api Logistik 
PT Kereta Api Logistik (Kalog) memiliki usaha di bidang layanan 
distribusi logistik berbasis kereta api, dengan kemasan bisnis door to door service 
untuk memberikan pelayanan parnipurna bagi pelanggan kereta api yang 
didukung dengan angkutan pra dan lanjutan serta layanan penunjangnya, meliputi 
pengelolaan Terminal Peti Kemas (TPK), bongkar muat, pergudangan, 
pengepakan, pelabelan, pengangkutan, penjejakan, pengawalan logistik serta 
manajemen logistik dengan menerapkan prinsip-prinsip perseroan terbatas. Logo 
PT Kereta Api Logistik dapat dilihat pada Gambar 2.8 di bawah ini. 





Sumber: Data Internal Perusahaan 
  Orientasi bisnis kereta api logistik kedepan adalah sebagai jasa layanan 
distribusi logistik secara Total Solution melalui End-to-End Services atau dengan 
kata lain sebagai SCM Service Provider. Fungsi dan peran kontributif kereta api 
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logistik terhadap jasa layanan yang telah disediakan oleh induknya adalah sebagai 
pencipta nilai tambah (value creator) sepanjang rantai nilai (value chain) layanan 
distribusi logistik, termasuk layanan yang telah disediakan oleh PT Kereta Api 
Indonesia (Persero), seperti angkutan barang dan pergudangan. Kepemilikan 
saham PT Kereta Api Logistik yaitu Kereta Api Indonesia 99,90% dan Yayasan 
Pusaka 0,1%. Alamat kantor PT Kereta Api Logistik berada di Stasiun 
Gondangdia lantai 1, jalan KH. Wahid Hasyim nomor 11 A, Jakarta Pusat 10340. 
Telepon: 021-31922299, Fax: 021-31922288, E-mail: info@kalogistics.co.id, dan 
Website: www.kalogistics.co.id 
 
6. PT Kereta Api Properti Manajemen 
PT Kereta Api Properti Manajemen atau disingkat PT KAPM memiliki 
usaha di bidang pengelolaan aset atau properti perkeretaapian milik PT Kereta Api 
Indonesia (Persero) maupun pihak lainnya dengan tujuan mengoptimalkan 
pemanfaatan serta memberikan nilai tambah aset atau properti tersebut guna 
memenuhi standar mutu terbaik dengan menerapkan prinsip-prinsip perseroan 
terbatas. Logo PT Kereta Api Properti Manajemen dapat dilihat pada Gambar 2.9 
di bawah ini. 





Sumber: Data Internal Perusahaan 
Kepemilikan saham PT Kereta Api Properti Manajemen yaitu Kereta Api 
Indonesia 99,90% dan Yayasan Pusaka 0,1%. Alamat kantor PT Kereta Api 
Properti Manajemen berada di Stasiun Sawah Besar lantai 1, jalan K.H. 
Samanhudi, Jakarta Pusat, 10710. Telepon: 021–3451040, Faximile: 021-
3451087, E-mail: corporate@kapm.co.id, dan Website: www.kapm.co.id. 
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7. PT Pilar Sinergi BUMN Indonesia 
PT Pilar Sinergi BUMN Indonesia atau disingkat PSBI merupakan Joint 
Venture dari 4 BUMN yaitu PT Wijaya Karya (Persero) (WIKA), PT Jasa Marga 
(Persero) Tbk. (JSMR), PT Kereta Api Indonesia (Persero) (KAI) dan PT 
Perkebunan Nusantara VIII (PTPN VIII). Kepelimilikan saham PT Wijaya Karya 
(Persero) (WIKA) 38%, PT Kereta Api Indonesia (KAI) 25%, PT Perkebunan 
Nusantara VIII (PN VIII) 25%, dan PT Jasa Marga (Persero) Tbk. (JSMR) 12%. 
Logo PT Pilar Sinergi BUMN Indonesia dapat dilihat pada Gambar 2.10 di bawah 
ini. 




Sumber: Data Internal Perusahaan 
  
PT Pilar Sinergi BUMN (PSBI) bersama-sama dengan China Railway 
International Co. Ltd. dari Tiongkok membentuk PT Kereta Cepat Indonesia 
China (KCIC) untuk menyelenggarakan proyek Kereta Cepat Jakarta-Bandung. 
Alamat kantor berada di jalan D.I. Panjaitan Kav.9, Jakarta 13340, PO Box 4174, 
Telepon: 021-8192808, 8508640, 8508650, Faximile: 021-8191235. 
 
2.1.7 Struktur Organisasi Perusahaan 
  Struktur organisasi merupakan suatu hubungan antara setiap bagian 
maupun posisi yang terdapat pada suatu perusahaan. Struktur organisasi dapat 
menggambarkan secara jelas pemisah kegiatan dari pekerjaan antara yang satu 
dengan kegiatan yang lainnya. Dalam struktur organisasi yang baik harus dapat 
menjelaskan hubungan antara wewenang dan tanggungjawab masing-masing 
bagian serta tugas masing-masing bagian. Adanya wewenang, tanggung jawab 
serta tugas pada setiap bagian menunjukkan bahwa struktur organisasi tersebut 
saling ketergantungan antara bagian yang satu dengan bagian yang lainnya. 
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   Berikut penjelasan tentang bagan organisasi yang terdapat pada Unit 
Sumber Daya Manusia PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya. 
Struktur organisasi tersebut dapat dilihat pada Gambar 2.11 di bawah ini. 
Gambar 2.11 Bagan Organisasi Unit Sumber Daya Manusia                          












Sumber: Data Internal SDM PT KAI Daop 8 Surabaya 
 
Berdasarkan Gambar 2.11 di atas dapat dijelaskan bahwa tugas setiap 
bagian pada bagan organisasi unit SDM PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 
8 Surabaya adalah sebagai berikut: 
1. Manager Sumber Daya Manusia mempunyai tugas pokok dan tanggung 
jawab: 
a. Merumuskan penjabaran strategi dan kebijakan yang berkaitan dengan 
tugas dan tanggung jawabnya yang telah ditetapkan Kantor Pusat, di 
Wilayah Daerah Operasi 8 Surabaya. 
b. Terselenggaranya proses peningkatan kualitas (quality improvement) 
secara berkelanjutan dan pengelolaan resiko di unit kerjanya. 



















d. Menyusun program pengendalian biaya pegawai Daerah Operasi 8 
Surabaya. 
e. Mengelola kegiatan administrasi kerumahtanggaan, protokoler dan 
umum. 
f. Mengelola dokumen perusahaan dan perpustakaan, penatausahaan 
arsip dan pusat arsip. 
g. Mengelola tata usaha dan pelayanan operasi sarana telekomunikasi 
serta pemberian informasi/warta dinas (WAD). 
2. Junior Manager Sumber Daya Manusia mempunyai tugas pokok dan 
tanggung jawab: 
a. melaksanakan pengelolaan Sumber Daya Manusia meliputi: 
perencanaan kebutuhan sumber daya manusia, administrasi dan sistem 
informasi sumber daya danusia, pembinaan atau pengembangan, 
pelatihan, sertifikasi dan pengendalian atau evaluasi kinerja sumber 
daya manusia. 
b. Mengelola pelaksanaan perhitungan seluruh biaya pegawai non gaji 
dan penyusunan program pengendalian biaya pegawai. 
3. Junior Supervisor Human Resources Applications (HR Applications) 
betugas melakukan entry dan update data pegawai meliputi usulan 
penghargaan, hukuman disiplin, ucapan terimakasih dari direksi, pensiun, 
mutasi keluarga dan mutasi jabatan serta menyiapkan laporan data 
kekuatan pegawai. 
4. Junior Supevisor Payroll Applications (Payroll App) bertugas melakukan 
entry  dan update data pendapatan non gaji, transaksi Kenaikan Gaji 
Berkala (KGB), Kenaikan Pangkat (KP) dan tunjangan pegawai berikut 
analisa dan laporannya apabila belum terbackup di payroll sebagai 
dampak dari mutasi keluarga dan mutasi jabatan serta menyiapkan laporan 
biaya pegawai non gaji. 
5. Pelaksana Sumber Daya Manusia yang bertugas membantu pekerjaan 
Junior Manager Sumber Daya Manusia. 
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2.2 Deskripsi Hasil  
 Praktik kerja lapangan dilaksanakan di PT Kereta Api Indonesia Daerah 
Operasi 8 Surabaya. Kegiatan praktik kerja lapangan dilakukan pada unit sumber 
daya manusia dan umum sebagai pelaksana sumber daya manusia. Unit ini 
membawahi 9 (sembilan) bagian yaitu bagian sumber daya manusia, dokumen, 
kerumahtanggaan dan protokoler, perawatan bangunan dinas non stasiun, kantor 
pelayanan warta surabaya, kantor pelayanan warta surabaya pasar turi, kantor 
pelayanan warta malang, dan kepala kantor pelayanan warta bangil. Dimana tugas 
keseharian dari pelaksana sumber daya manusia lebih membantu dalam kegiatan 
bagian sumber daya manusia. 
 Bagian sumber daya manusia ini dibagi menjadi 3 (tiga) bagian yaitu 
bagian Payroll Applications (Payroll App), Human Resources Applications (HR 
App) dan pelaksana sumber daya manusia. Adapun tugas dari bagian sumber daya 
manusia adalah mulai dari rekrut pegawai (validasi seleksi administrasi), melayani 
pegawai yang akan cuti, melayani pegawai dalam pembuatan kartu Badan 
Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS), kartu Jaminan Sosial Tenaga Kerja 
(Jamsostek), kartu pegawai dan kartu istri, meng-update data pegawai, mengarsip 
data kepegawaian, hingga melayani pegawai dalam kepengurusan pensiun. 
Adapun tugas yang dilakukan selama melaksanakan praktik kerja lapangan adalah 
sebagai berikut: 
1. Validasi Seleksi Administrasi Calon Pegawai 
Proses rekrut calon pegawai baik tingkat SLTA, D3 dan S1 pada PT 
Kereta Api Indonesia meliputi seleksi administrasi calon pegawai. Seleksi 
administrasi tersebut ditangani langsung oleh bagian sumber daya 
manusia. Dalam proses seleksi administrasi, bagian sumber daya manusia 
yang akan melakukan pengecekan terhadap dokumen persyaratan pelamar 
yang telah di-upload oleh pelamar pada website www.rekrut.kereta-
api.co.id. Dokumen yang telah di-upload tersebut harus memenuhi syarat 
rekrutmen yang ada. Bagian sumber daya manusia yang akan menentukan 
lulus tidaknya pelamar pada tahap seleksi administrasi.  
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2. Mengecek Dokumen Kelengkapan Pelamar Pegawai Outsourching 
PT Kereta Api Indonesia dalam rekrut pegawai tidak hanya berasal dari 
rekrut eksternal tingkat SLTA, D3 dan S1. Namun juga melalui rekrut 
internal pegawai outsourching yang akan diangkat menjadi pegawai tetap 
PT Kereta Api Indonesia. Dalam rekrut pegawai outsourching, bagian 
sumber daya manusia yang akan melakukan pengecekan dokumen 
kelengkapan pelamar pegawai outsourching. Seperti dokumen surat 
lamaran, daftar riwayat hidup, surat pernyataan, ijazah, nem, serta 
perjanjian kontrak magang. Bagian sumber daya manusia pula yang akan 
menentukan lulus tidaknya pelamar pegawai outsourching untuk diangkat 
menjadi pegawai tetap PT Kereta Api Indonesia. 
3. Membuat Surat Ijin Cuti Pegawai 
Salah satu fasilitas yang di berikan oleh PT Kereta Api Indonesia kepada 
para pegawainya adalah memberikan ijin cuti pegawai apabila para 
pegawai tidak bisa masuk kerja dikarenakan alasan tertentu. Dalam 
pemberian cuti pegawai, PT Kereta Api Indonesia memiliki berbagai 
macam cuti pegawai diantaranya adalah cuti tahunan, cuti sakit, cuti haid, 
cuti melahirkan, cuti besar, cuti keagamaan dan cuti ibadah. Para pegawai 
juga berhak meminta ijin cuti kepada bagian sumber daya manusia, dan 
para pelaksana sumber daya manusia yang akan membuatkan surat ijin 
cuti pegawai untuk segera di setujui oleh manager sumber daya manusia. 
4. Membuat Telex Surat Ijin Cuti Pegawai   
Telex merupakan media internal perusahaan yang telah digunakan oleh 
bagian sumber daya manusia dalam menangani surat ijin cuti pegawai. 
Adanya media telex, maka para pelaksana pegawai dapat mengetahui 
pegawai yang akan meminta ijin cuti dan mengetahui pegawai yang akan 
menggantikan posisi pegawai yang telah cuti tersebut. Kelebihan 
penggunaan media telex adalah para pelaksana sumber daya manusia dapat 
dengan cepat menegerjakan surat ijin cuti pegawai dan pegawai yang akan 
ijin cuti dapat dengan mudah. 
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5. Meminta Nomor Surat pada Bagian Upt Post (Kantor Pelayanan Warta) 
Pelaksana sumber daya manusia sebelum membuat telex cuti pegawai, 
terlebih dahulu mendapatkan notifikasi dari Rail Document Station (RDS) 
bahwa pegawai telah ijin tidak masuk kerja. Kemudian pelaksana sumber 
daya manusia membuat telex cuti pegawai dan dokumen warta cuti 
pegawai. Dokumen warta cuti pegawai yang telah dibuat tersebut 
kemudian di mintakan nomor urut surat keluar pada bagian upt post 
(kantor pelayanan warta). 
6. Membuat Nota Dinas 
Selain membuat surat ijin cuti pegawai, pelaksana sumber daya manusia 
juga bertugas untuk membuat nota dinas. Dalam pembuatan nota dinas, 
terlebih dahulu mendapatkan email dari kantor pusat bahwa segera di 
buatkan nota dinas yang ditujukan pada kantor pusat di Bandung. Nota 
dinas dibuat sesuai dengan kebutuhan masing-masing pegawai. Seperti 
dalam hal pegawai dari daerah operasi 8 Surabaya akan di mutasi pada 
daerah operasi 2 Bandung. Maka pelaksana sumber daya manusia segera 
membuat nota dinas yang berisi pegawai yang akan di mutasi tersebut file 
arsip data personal pegawai atau kartu riwayat pegawai akan segera di 
kirim kepada kantor daerah operasi 2 Bandung. 
7. Melayani Tamu dan Menerima Telepon 
Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan sebagai pelaksana sumber 
daya manusia, salah satu tugas pelaksana sumber daya manusia adalah 
menerima dan melayani tamu yang datang pada bagian sumber daya 
manusia khususnya para pegawai PT Kereta Api Indonesai Daerah 
Operasi 8 Surabaya. Selain itu juga ditugaskan untuk menerima telepon 
yang masuk pada bagian sumber daya manusia. 
8. Meng-update data pegawai (data istri dan anak) 
Setiap pegawai memiliki Kartu Riwayat Pegawai (KRP), dalam kartu 
riwayat pegawai tersebut terdapat data personal pegawai, yang berisi data 
pribadi masing-masing pegawai. Salah satu data personal pegawai tersebut 
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adalah penambahan data istri dan anak pegawai. Apabila ada salah satu 
pegawai yang telah menikah dan memiliki anak, maka pegawai yang 
bersangkutan wajib untuk melaporkan penambahan data istri dan anak 
tersebut kepada bagian sumber daya manusia. Dalam melaporkan 
penambahan data istri dan anak tersebut, terlebih dahulu pegawai mengisi 
formulir perubahan data pegawai. 
9. Mengecek kelengkapan Data Perorangan Calon Penerima Pensiun (DPCP) 
PT Kereta Api Indonesia memberikan pensiun kepada para pegawainya 
pada usia 55 tahun. Ada beberapa dokumen yang harus dipenuhi oleh 
pegawai dalam pengurusan menjelang pensiun, seperti fotokopi KTP 
pegawai, fotokopi KTP istri, fotokopi akta nikah, fotokopi akta kelahiran 
anak,fotokopi kartu keluarga, serta fotokopi buku tabungan pegawai. 
Sebelum seluruh dokumen tersebut di kirim ke kantor pusat di Bandung, 
maka pelaksana sumber daya manusia harus mengecek terlebih dahulu 
kelengkapan Data Perorangan Calon Penerima Pensiun (DPCP). 
 
Hambatan dalam melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan pada 
bagian sumber daya manusia PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya 
antara lain kurangnya menguasai teknik dalam kecepatan mengetik (speed typing), 
sehingga menyebabkan pekerjaan tidak dapat terselesaikan dengan cepat. Dalam 
dunia kerja sangat dibutuhkan kemampuan speed typing, khususnya pada bidang 
administrasi. Hambatan lain dalam pelaksanaan kegiatan praktik kerja lapangan 
yaitu kurangnya kemampuan dalam berkomunikasi. 
Komunikasi merupakan salah satu kemampuan yang harus dimiliki oleh 
seorang pelaksana sumber daya manusia, karena dengan komunikasi pekerjaan 
administrasi terutama dalam hal melayani pegawai untuk kepengurusan cuti dan 
pensiun dapat terselesaikan dengan baik. Adanya hambatan tersebut sangat 
mengganggu pekerjaan pegawai, baik pegawai perusahaan maupun mahasiswa 
praktik kerja lapangan. Untuk itu perusahaan segera mengatasi hambatan tersebut 
agar pekerjaan pelaksana sumber daya manusia dapat terselesaikan dengan baik. 
  
ADLN-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA




 Arsip merupakan sumber informasi penting yang dapat menunjang proses 
kegiatan administrasi suatu perusahaan, untuk itu arsip yang telah disimpan 
memerlukan pemeliharaan yang maksimal. Arsip kepegawaian yang dimiliki 
setiap perusahaan sangatlah penting, karena berisi tentang data pribadi pegawai 
yang bekerja pada suatu perusahaan. Sebagai pelaksana bagian sumber daya 
manusia yang bertugas menyimpan dan memelihara arsip, memiliki kewajiban 
untuk menjaga dan merawat arsip kepegawaian dari segala macam bentuk 
gangguan, baik dari dalam maupun dari luar.   
 PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya pada bagian sumber 
daya manusia khususnya pelaksana sumber daya manusia memiliki tugas 
menyimpan dan memelihara arsip kepegawaian. Penyimpanan arsip kepegawaian 
yang telah digunakan oleh PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya 
yaitu melalui 2 prosedur, diantaranya pengarsipan secara manual (Life Cycle 
Model) dan pengarsipan secara elektronik (Records Continuum Model). 
Penggunaan kedua prosedur pengarsipan tersebut sangat membantu bagian 
sumber daya manusia dalam kegiatan administrasi khususnya pencarian informasi 
mengenai data personal pegawai yang bekerja pada PT Kereta Api Indonesia 
Daerah Operasi 8 Surabaya. Untuk itu perlu dilakukan pembahasan mengenai 
prosedur pengarsipan secara manual dan prosedur pengarsipan secara elektronik. 
Pembahasan ini berdasarkan pengamatan tentang pengarsipan data personal 
pegawai yang ada pada bagian sumber maya Manusia. Seluruh arsip data personal 
pegawai berada pada kantor Bagian Sumber Daya Manusia Daerah Operasi 8 
Surabaya dan ditangani langsung oleh pelaksana bagian sumber daya manusia 
karena untuk menjaga kerahasiaan data masing-masing pegawai.  
 
2.3.1 Prosedur Pengarsipan secara Manual 
 Hampir sebagian besar perusahaan masih menggunakan atau mengelola 
arsip secara manual, karena dokumen yang dikelola masih berupa kertas, Compact 
Disk (CD) maupun media fisik lainnya. Hal inilah yang menjadikan pengelolaan 
arsip secara manual masih relevan untuk dibahas pada era digital ini.           
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Berikut ini akan dijelaskan tentang prosedur pengarsipan kepegawaian secara 
manual yang ada pada Bagian Sumber Daya Manusia PT Kereta Api Indonesia 
Daerah Operasi 8 Surabaya. 


















Berdasarkan Gambar 2.12 di atas dapat dijelaskan sebagai berikut: 
1. Memilah dan mengklasifikasikan dokumen personal pegawai yang ada pada 
Kartu Riwayat Pegawai (KRP) sesuai dengan kebutuhan administrasi 
perusahaan, yaitu memilah dokumen antara dokumen permanen dengan 









Masukkan pada Map 
Snelhecter 
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2. Dokumen permanen yang dimiliki setiap pegawai kemudian di checklist pada 
form checklist validasi dokumen pegawai. form checklist tersebut dapat 
memudahkan pelaksana sumber daya manusia dalam penemuan kembali arsip 
kepegawaian. 
3. Lalu dokumen permanen kepegawaian di arsip ke dalam map snelhecter 
dengan menggunakan metode penyimpanan arsip menurut sistem abjad, 
sedangkan untuk dokumen tidak permanen kepegawaian di arsip dengan 
menggunakan metode penyimpanan arsip menurut sistem tanggal. Hal ini 
dilakukan agar bagian sumber daya manusia lebih mudah dan cepat dalam 
mengarsip dokumen kepegawaian. 
4. Dokumen yang telah di arsip tersebut di masukkan ke dalam map folder 
khusus penyimpanan dokumen personal pegawai dengan di beri Nomor Induk 
Pegawai Perusahaan (NIPP) dan nama pegawai. 
5. Setelah rapi di masukkan pada map folder, langkah selanjutnya yaitu penataan 
map folder pada lemari arsip. Penataan map folder tersebut sesuai dengan 
NIPP dan nama pegawai, sehingga dalam pencarian file data personal pegawai 
masing-masing pegawai dapat dengan mudah di temukan. 
 
2.3.2 Prosedur Pengarsipan secara Elektronik 
  Selain prosedur penyimpanan arsip secara manual, PT Kereta Api 
Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya juga menggunakan prosedur penyimpanan 
arsip secara elektronik. Penyimpanan arsip secara elektronik telah mengubah cara 
pengarsipan informasi dengan memberikan kecepatan dan ketepatan dalam 
penyimpanan, pencarian, penemuan kembali, hingga pendistribusian dokumen 
dalam perusahaan, sehingga fungsi arsip sebagai sumber informasi dalam 
pengambilan keputusan oleh perusahaan dapat dioptimalkan.  
 Penyimpanan arsip secara elektronik dapat mencegah adanya kerusakan 
dokumen secara fisik, karena penyimpanan arsip dilakukan dengan menggunakan 
sistem komputerisasi. Sistem komputerisasi dokumen tersebut dapat memberikan 
dukungan penuh terhadap kecepatan akses tentang informasi yang ada dalam 
dokumen perusahaan. Berikut akan dijelaskan prosedur pengarsipan secara 
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elektronik yang ada pada Bagian Sumber Daya Manusia PT Kereta Api Indonesia 
Daerah Operasi 8 Surabaya. 


















Berdasarkan Gambar 2.13 di atas dapat dijelaskan sebagai berikut: 
1. Mengklasifikasikan dokumen terlebih dahulu, yaitu antara dokumen permanen 
dengan dokumen tidak permanen yang dimiliki setiap pegawai. 
2. Selanjutnya checklist validasi dokumen permanen yang dimiliki pegawai 
















Upload Dokumen  
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3. Pemindahan dokumen dari hard file ke dalam soft file melalui mesin scan 
(scanning). Khusus untuk dokumen permanen yang akan di-scan oleh 
pelaksana sumber daya manusia.  
4. Setelah melalui proses scanning dokumen, maka proses selanjutnya adalah 
penyimpanan dokumen pada komputer (saving). Penyimpanan dokumen pada 
komputer tersebut dengan cara membuat folder yang diberi Nomor Induk 
Pegawai Perusahaan (NIPP) serta nama pegawai.  
5. Penyimpanan dokumen pada komputer tersebut tidak secara terpisah, 
melainkan semua file yang telah di-scan tersimpan urut menjadi satu. Untuk 
itu perlu adanya pemisahan antara file yang satu dengan file yang lainnya 
(ekstract).  
6. Untuk kebutuhan upload (unggah) file data personal pegawai pada website, 
file yang telah di-scan dan disimpan pada komputer, dalam penyimpanannya 
tidak boleh lebih dari 1 Mb (Mega Bite). Untuk itu perlu adanya pengecilan 
ukuran file (compress).  
7. Langkah terakhir agar file data personal pegawai dapat tersimpan lebih aman 
dari berbagai bentuk gangguan adalah dengan upload (unggah) file tersebut 
pada website eoffice-kereta-api.co.id. 
 
2.3.3 Pengorganisasian Arsip 
  Pengorganisasian arsip yang digunakan pada bagian sumber daya manusia 
PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya adalah kombinasi sistem 
sentralisasi dan desentralisasi. Berikut penjelasan pengorganisasian arsip pada 
bagian sumber daya manusia: 
1. Sentralisasi 
Seluruh Dokumen tidak permanen kepegawaian PT Kereta Api Indonesia 
Daerah Operasi 8 Surabaya disimpan secara terpusat oleh bagian sumber 
daya manusia. Fotokopi dokumen permanen kepegawaian juga disimpan 
secara terpusat oleh bagian sumber daya manusia. Hal ini agar 
memudahkan dalam  pencarian (penemuan kembali) apabila dibutuhkan 
sewaktu-waktu oleh perusahaan. 
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Dokumen kepegawaian yang asli akan diserahkan kembali pada pegawai 
agar disimpan secara pribadi oleh masing-masing pegawai. Hal ini 
bertujuan sebagai bukti perseorangan setiap pegawai apabila dibutuhkan 
sewaktu-waktu oleh perusahaan. 
 
2.3.4 Jenis-Jenis Dokumen Kepegawaian 
  Penyimpanan arsip PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya 
pada bagian sumber daya manusia, terdapat beberapa jenis dokumen-dokumen 
yang ada di dalam Kartu Riwayat Pegawai (KRP), yaitu baik arsip kepegawaian 
aktif maupun arsip kepegawaian inaktif. Dokumen tersebut di pilah menjadi 2 
(dua) bagian, yaitu dokumen permanen dan dokumen tidak permanen. Adapun 
jenis-jenis dokumen tersebut adalah sebagai berikut: 
1. Dokumen Permanen 
Dokumen permanen kepegawaian pada PT Kereta Api Indonesia Daerah 
Operasi 8 Surabaya merupakan dokumen yang tidak akan berubah isi 
maupun bentuknya selama pegawai bekerja pada PT Kereta Api Indonesia 
Daerah Operasi 8 Surabaya. Namun dokumen permanen tersebut hanya 
dapat diperbaruhi apabila jangka waktu dokumen telah habis (masa 
berlaku dokumen habis). Jenis dokumen permanen tersebut diantaranya: 
a. Pas Photo Pegawai (4x6) 
b. Kartu Tanda Penduduk (KTP) 
c. Kartu Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS) Ketenagakerjaan 
d. Kartu Jaminan Sosial Tenaga Kerja (Jamsostek) 
e. Kartu Peserta Dana Pesangon JiwaSraya 
f. Kartu Pegawai PT Kereta Api Indonesia 
g. Kartu Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) 
h. Kartu Istri/Suami (KARIS/KARSU) 
i. Akta Kelahiran Pegawai 
j. Akta Kelahiran Anak 
k. Ijazah  
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l. Surat Keterangan Hasil Ujian Nasional (SKHUN) 
m. Surat Perjanjian Magang Kerja  
n. Surat Keputusan Pengangkatan Pegawai (Organik) 
o. Akta Nikah 
p. Akta Kelahiran Anak 
q. Kartu Keluarga (KK) 
2. Dokumen Tidak Permanen 
Dokumen tidak permanen kepegawaian pada PT Kereta Api Indonesia 
Daerah Operasi 8 Surabaya merupakan dokumen yang dapat berubah isi 
maupun bentuknya selama pegawai bekerja pada PT Kereta Api Indonesia 
Daerah Operasi 8 Surabaya. Dokumen tersebut dapat diperbaruhi kapan 
saja sesuai dengan kebutuhan perusahaan maupun kebutuhan pegawai 
yang bersangkutan. Jenis dokumen permanen tersebut diantaranya: 
a. Surat Keputusan Mutasi Pegawai 
b. Sertifikat Pelatihan 
c. Sertifikat Kompetensi 
d. Surat Ijin Cuti Pegawai 
e. Surat Lamaran 
f. Daftar Riwayat Hidup 
g. Surat Pernyataan bersedia ditempatkan di seluruh wilayah perusahaan 
h. Surat Keterangan Dokter 
i. Surat Keterangan Bebas Narkoba 
j. Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) 
k. Surat Rekomendasi 
l. Nota Dinas 
m. Buku Tabungan 
Dokumen permanen dan tidak permanen kepegawaian tersebut di simpan 
dalam map snelhecter dengan menggunakan guide kertas A3. Guide tersebut 
berfungsi sebagai pemisah dan pembatas antara dokumen permanen dan tidak 
permanen. Pemisahan dokumen tersebut bertujuan untuk memudahkan pencarian 
(penemuan kembali) apabila dibutuhkan sewaktu-waktu oleh perusahaan.  
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2.3.5 Metode Klasifikasi Arsip 
Metode klasifikasi arsip yang digunakan bagian sumber daya manusia     
PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya untuk arsip kepegawaian 
baik arsip kepegawaian aktif maupun inaktif yaitu menggunakan metode 
klasifikasi menurut abjad dan numerik. Klasifikasi ini berdasarkan perihal 
maupun judul surat yang bertujuan untuk memudahkan pencarian dokumen 
apabila dibutuhkan sewaktu-waktu oleh perusahaan. 
Klasifikasi arsip berdasarkan perihal maupun judul surat diurutkan sesuai 
dengan jenis dokumen, yaitu dokumen permanen dan dokumen tidak permanen. 
Susunan klasifikasi arsip kepegawaian pada dokumen permanen menggunakan 
metode klasifikasi menurut abjad, yang  akan dijelaskan pada Gambar 2.14 
berikut ini. 






    
Sumber: Data Internal SDM PT KAI Daop 8 Surabaya 
 Sedangkan susunan klasifikasi arsip kepegawaian pada dokumen tidak 
permanen menggunakan metode klasifikasi menurut numerik yaitu menggunakan 
tahun, yang  akan dijelaskan pada Gambar 2.15 berikut ini. 
Gambar 2.15 Susunan Klasifikasi Arsip Kepegawaian 





Sumber: Data Internal SDM PT KAI Daop 8 Surabaya 
Kasrtu Jamsostek 
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 Surat Ijin Cuti Pegawai (2016) 
 
Daftar Riwayat Hidup (2010) 
 
ADLN-PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA
LAPORAN PKL PROSEDUR PENGARSIPAN DATA .... VIVIN LISTIANI
30 
 
2.3.6 Metode Penyimpanan Arsip 
Metode penyimpanan arsip yang digunakan bagian sumber daya manusia 
PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya untuk arsip kepegawaian 
yaitu menggunakan metode kearsipan lateral filing. Arsip kepegawaian tersebut 
disimpan dalam lemari arsip secara lateral filing disusun sesuai Nomor Induk 
Pegawai Perusahaan (NIPP) dan nama lengkap pegawai yang terdapat pada map 
arsip.  
Di dalam map folder terdapat map snelhecter yang berisi dokumen-
dokumen kepegawaian, serta terdapat pembatas (guide) dokumen antara dokumen 
permanen dengan dokumen tidak permanen. Pembatas pada setiap dokumen yaitu 
menggunakan kertas A3.  
 
2.3.7 Proses Penerimaan File Pegawai yang Mutasi Masuk ke Daerah    
 Operasi 8 Surabaya 
  Proses penerimaan file pegawai yang mutasi masuk ke Daerah Operasi 8 
Surabaya diperoleh dari dokumen-dokumen yang telah diberikan oleh pegawai 
kepada Bagian Sumber Daya Manusia PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 
Surabaya sebagai kelengkapan data pribadi pegawai yang dibutuhkan oleh 
perusahaan. Dalam penerimaan file pegawai tersebut dibutuhkan prosedur yang 
tepat, guna menunjang proses kegiatan administrasi yang baik. Prosedur 
penerimaan file pegawai yang mutasi masuk ke Daerah Operasi 8 Surabaya  
ditangani langsung oleh pelaksana bagian sumber daya manusia. Hal ini dilakukan 
karena untuk menjaga kerahasiaan data masing-masing pegawai, mengingat data 
masing-masing pegawai sangat penting bagi perusahaan dalam  pencarian 
informasi mengenai data diri pegawai yang mutasi masuk ke Daerah Operasi 8 
Surabaya. 
 File pegawai yang mutasi tersebut tetap disimpan dalam lemari arsip 
kepegawaian sesuai dengan Nomor Induk Pegawai Perusahaan (NIPP) dan nama 
lengkap pegawai yang bersangkutan. Penyimpanan file pegawai dengan 
menggunakan NIPP dan nama lengkap pegawai diterapkan agar dalam penemuan 
kembali arsip dapat dilakukan dengan mudah dan cepat. Berikut akan dijelaskan 
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prosedur penerimaan file pegawai yang telah digunakan oleh bagian sumber daya 
manusia yang dapat dilihat pada Gambar 2.16 di bawah ini. 
Gambar 2.16 Alur Kerja Penerimaan File Pegawai yang Mutasi Masuk  





















Sumber: Data Intern SDM PT KAI Daop 8 Surabaya 
Berdasarkan Gambar 2.16 di atas dapat dijelaskan sebagai berikut: 
1. Penerimaan dokumen berasal dari pegawai yang akan dimutasi masuk ke 
Daerah Operasi 8 Surabaya. Pelaksana sumber daya manusia menerima 
Surat Keputusan (SK) mutasi atau e-mail atau telegram mutasi dari kantor 
pusat. Dokumen-dokumen tersebut ditangani langsung oleh pelaksana 
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sumber daya manusia dengan memberikan checklist kelengkapan file 
kepegawaian pekerja. 
2. Pelaksama sumber daya manusia mengelompokkan dokumen pegawai 
tersebut sesuai klasifikasi dan tahun, serta meng-entry data pegawai pada 
form aplikasi penjagaan pegawai mutasi agar dokumen pegawai tidak 
mudah rusak maupun hilang. 
3. Lalu login ke account eoffice-kereta-api.co.id untuk masuk ke managemen 
dokumen pegawai. Apabila dokumen pegawai yang mutasi tersebut 
lengkap, maka pelaksana sumber daya manusia akan melakukan 
pengecekan ulang dokumen tersebut sesuai klasifikasi dan tahun dokumen 
pada file pegawai.  
4. Apabila dokumen pegawai yang mutasi tidak lengkap, maka dokumen 
tersebut langsung di-scan dan di-upload ke account e-office sesuai 
klasifikasi, dan pegawai wajib melengkapi kembali dokumen yang tidak 
lengkap tersebut. 
5. Dalam pengecekan ulang dokumen pegawai, apabila dokumen tidak valid 
maka dokumen tersebut langsung di-scan dan di-upload pada ke account  
e-office sesuai klasifikasi. 
6. Apabila dokumen pegawai tersebut valid, maka langkah selanjutnya 
adalah cek ulang dokumen yang sudah ter-upload pada managemen 
dokumen pegawai yang terdapat pada account e-office. Hal ini dilakukan 
agar tidak ada penggandaan dokumen pada managemen dokumen 
pegawai. 
7. Langkah yang terakhir simpan dokumen tersebut pada tempat 
penyimpanan file kepegawaian sesuai Nomor Induk Pegawai Perusahaan 
(NIPP) dan nama lengkap pegawai. 
 
2.3.8 Pemusnahan Arsip 
  Bagian sumber daya manusia PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 
Surabaya dalam melakukan pemusnahan arsip data personal pegawai terutama 
arsip inaktif dalam dokumen tidak permanen yang telah memasuki masa 
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penyimpanan arsip lebih dari 10 tahun yaitu dengan cara memilah dokumennya 
terlebih dahulu. Arsip data personal tersebut kemudian dihancurkan dengan 
menggunakan mesin penghancur arsip. Apabila terdapat dokumen yang ganda 
dalam penyimpanan arsip, maka dokumen tersebut langsung dimusnahkan. 
  Melakukan pemusnahan arsip dengan cara tersebut dapat menghemat 
biaya serta dapat dengan mudah dilakukan oleh pelaksana sumber daya manusia. 
Akan tetapi, membutuhkan waktu yang lama dalam memilah dokumen. Bagian 
sumber daya manusia memilih cara pemusnahan arsip tersebut bertujuan untuk 
memusnahkan dokumen-dokumen kepegawaian yang sudah tidak terpakai, 
sehingga dokumen tersebut tidak menumpuk pada kantor bagian sumber daya 
manusia dan tidak mengganggu proses kerja pegawai. Mengingat seluruh arsip 
kepegawaian tersimpan pada kantor bagian sumber daya manusia dan dikelola 
langsung oleh pelaksana sumber daya manusia. 
 
2.3.9 Penemuan Kembali Arsip 
  Proses penemuan kembali arsip kepegawaian yang terdapat pada bagian 
sumber daya manusia PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya 
dengan menggunakan metode klasifikasi arsip menurut abjad dan numerik yaitu 
dilakukan secara manual. Dengan menggunakan metode tersebut dapat membantu 
bagian sumber daya manusia dalam penemuan kembali arsip. Bagian sumber daya 
manusia dalam penemuan kembali arsip terbantu dengan adanya pemakaian 
Nomor Induk Pegawai Perusahaan (NIPP) dan nama lengkap pegawai. Penemuan 
kembali arsip pegawai tersebut bertujuan untuk menemukan arsip pegawai dengan 
cepat dan tepat. Dimana arsip pegawai tersebut berfungsi sebagai sumber 
informasi perusahaan serta sebagai kebutuhan perusahaan dalam menyelesaikan 
proses kegiatan administrasi. 
 
2.3.10  Hambatan dalam Pengarsipan Data Personal Pegawai 
 Selama pelaksanaan praktik kerja lapangan pasti terdapat hambatan, 
adapun hambatan selama praktik kerja lapangan diantaranya adalah kurangnya 
sarana dan prasana dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan, misalnya komputer 
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sering blank, mesin scan yang kurang optimal, jaringan internet yang loading 
lama, dan  sarana dan prasarana dalam penyimpanan arsip yang kurang memadai. 
Sarana dan prasarana yang kurang memadai dalam hal penyimpanan arsip 
meliputi tidak ada pengatur suhu ruangan arsip, kurangnya kebersihan ruangan 
arsip, dan penerangan cahaya ruangan arsip yang kurang optimal. Sarana dan 
prasarana dalam penyimpanan dokumen yang kurang memadai meliputi 
penyimpanan dokumen yang dimasukkan map snelhecter tidak menggunakan 
guide arsip yang semestinya, melainkan menggunakan kertas A3 sebagai guide 
dan ditulis manual menggunakan bolpoin. Hal ini yang menyebabkan pegawai 
malas dalam mengarsip surat. 
 Adanya hambatan tersebut sangat mengganggu pekerjaan pegawai, baik 
pegawai perusahaan maupun mahasiswa praktik kerja lapangan. Mengingat 
pekerjaan yang berada pada bagian sumber daya manusia sangat banyak, mulai 
dari penanganan rekrutmen, melayani pegawai, hingga mengarsip dokumen 
kepegawaian. Untuk itu perusahaan segera mengatasi hambatan tersebut agar 
pekerjaan pegawai tidak terganggu dan cepat selesai.  
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BAB 3 
SIMPULAN DAN SARAN 
3.1 Simpulan 
Setelah melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada Bagian 
Sumber Daya PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya selama 3 
(tiga) bulan serta berdasarkan pembahasan yang telah diuraikan pada bab 
sebelumnya dapat disimpulkan bahwa: 
1. Sumber Daya Manusia dan Umum merupakan salah satu unit yang ada
pada PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya. Bagian sumber
daya manusia ini memiliki tugas mulai dari rekrut pegawai (validasi
seleksi administrasi), melayani pegawai yang akan cuti, melayani pegawai
dalam pembuatan kartu Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS),
Jamsostek, kartu pegawai dan kartu istri/suami, mengelola arsip
kepegawaian, hingga melayani pegawai dalam kepengurusan pensiun.
2. Seluruh arsip kepegawaian PT Kereta Kereta Api Indonesia Daerah
Operasi 8 Surabaya disimpan secara terpusat oleh bagian sumber daya
manusia.
3. Arsip merupakan sumber informasi penting yang dapat menunjang proses
kegiatan administrasi perusahaan. Pada bagian sumber daya manusia PT
Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8 Surabaya dalam penyimpanan
arsip kepegawaian menggunakan 2 (dua) prosedur, yaitu pengarsipan
secara manual (Life Cycle Model) dan pengarsipan secara elektronik
(Records Continuum Model).
4. Prosedur pengarsipan secara manual (Life Cycle Model) yang ada pada
bagian sumber daya manusia PT Kereta Api Indonesia Daerah Operasi 8
Surabaya tidak menggunakan alat teknologi, melainkan menggunakan alat
manual seperti map snelhecter, guide, stopmap folio, map folder serta
lemari arsip (filing cabinet).
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5. Prosedur pengarsipan secara elektronik (Records Continuum Model) yang 
ada pada bagian sumber daya manusia PT Kereta Api Indonesia Daerah 
Operasi 8 Surabaya telah menggunakan alat teknologi seperti komputer, 
mesin scan, mesin fotokopi, serta menggunakan website khusus 
penyimpanan arsip kepegawaian. 
6. Pengorganisasian arsip kepegawaian pada bagian sumber daya manusia 
menggunakan kombinasi sistem sentralisasi (terpusat) dan desentralisasi 
(penyimpanan arsip pada setiap unit kerja). 
7. Dalam klasifikasi arsip, bagian sumber daya manusia menggunakan 
metode klasifikasi arsip menurut abjad untuk dokumen kepegawaian yang 
permanen serta metode klasifikasi arsip menurut numerik untuk dokumen 
kepegawaian yang tidak permanen. 
8. Penyimpanan arsip kepegawaian yang diterapkan oleh bagian sumber daya 
manusia menggunakan metode kearsipan lateral (Lateral Filing). Dimana 
penyimpanan arsip tersebut dilakukan dengan memasukkan dokumen 
kedalam map folder, diletakkan berdiri dengan punggung didepan lalu 
arsip disusun berderet menyamping dan disimpan secara rapi pada lemari 
arsip. 
9. Pemusnahan arsip inaktif dalam dokumen kepegawaian tidak permanen 
dilakukan selama 10 tahun dari arsip tersebut disimpan, dan pemusnahan 
arsip yang digunakan oleh bagian sumber daya manusia dengan cara 
pencacahan arsip menggunakan alat pencacah arsip. 
10. Penemuan kembali arsip kepegawaian pada bagian sumber daya manusia 
terbantu dengan adanya pemakaian Nomor Induk Pegawai (NIPP) dan 
nama lengkap pegawai pada map folder setiap arsip pegawai. 
 
3.2 Saran 
Berdasarkan hasil pengamatan selama melaksanakan kegiatan praktik 
kerja lapangan pada Bagian Sumber Daya PT Kereta Api Indonesia Daerah 
Operasi 8 Surabaya selama tiga bulan, maka penulis memberikan saran kepada 
seluruh pihak yang terkait. Beberapa saran yang diberikan adalah sebagai berikut:  
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1. Bagi Unit Sumber Daya Manusia PT Kereta Api Indonesia Daerah operasi 
8 Surabaya. 
a. Para pegawai sebaiknya lebih perhatian pada arsip kepegawaian dalam 
hal penyimpanan dan pemeliharaan arsip, mengingat pentingnya arsip 
kepegawaian untuk masa sekarang dan masa yang akan datang. 
b. Dalam pengelolaan arsip kepegawaian sebaiknya diberi satu pegawai 
khusus menangani arsip kepegawaian supaya arsip yang telah 
disimpan tidak acak-acakan akibat banyaknya pegawai yang campur 
tangan mengelola arsip. 
c. Sarana dan prasarana dalam penyimpanan arsip, baik penyimpanan 
secara manual maupun elektronik sebaiknya lebih dimaksimalkan lagi, 
supaya arsip kepegawaian yang telah disimpan tidak mudah rusak 
maupun hilang. 
2. Bagi Program Studi Diploma III Manajemen Kesekretariatan dan 
Perkantoran. 
a. Sebaiknya memberikan kurikulum yang sesuai dengan kemajuan 
teknologi pada era globalisasi agar mahasiswa lebih siap dalam 
menghadapi dunia kerja. 
b. Sebaiknya memberikan pengembangan soft skill kepada mahasiswa 
dalam hal kemampuan berkomunikasi yang baik, khususnya dalam 
berkomunikasi bahasa Inggris, mengingat dunia kerja saat ini 
mengharuskan mahasiswa untuk lancar berbahasa inggris. 
c. Sebaiknya memberikan fasilitas dan dukungan dalam hal speed typing, 
karena dalam dunia kerja khususnya program studi Diploma III 
Manajemen Kesekretariatan dan Perkantoran sangat membutuhkan 
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